Bab I 
Mengenal Interface Baru 


Tampilan baru Office Excel 2007 untuk menggantikan 
Menu, Toolbar, dan Taskpane pada Excel versi sebe- 
lumnya adalah tindakan yang mengejutkan banyak 
pemakai yang lelah menggunakan program ini sejak 
versi-versi sebelumnya. Begitu mendapati interface baru 
ini, pemakai seolah kehilangan jejak cara pengopera- 
sian yang telah dikenal sebelumnya setelah orang 
mengenal Excel lebih dari 18 tahun. 


Selamat Jalan Menu Bar dan Toolbar 
Selamat Datang Ribbon 


Excel dan hampir semua program Microsoft Office sudah begitu 
dikenal luas pemakai komputer. Hal ini telah berlangsung lama 
sejak Excel versi 4 under Windows 3.1. Oleh karenanya para 
pemakai komputer sudah begitu familiar dengan interface serta 
susunan menu dari program-program tersebut. Perubahan yang 
dilakukan pada setiap versi baru dilakukan sedikit demi sedikit 
dengan tujuan agar pemakai tidak kehilangan jejak terhadap cara 
pengoperasian yang telah dikuasainya. 


Pada Excel 2003 ke belakang, interfacenya memiliki ciri Menu Bar 
dan Toolbar. Kedua baris fasilitas inilah yang dominan berisi 
perintah-perintah pengoperasian Excel. 
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Gambar 1-1: Tampilan baru User Interface dari Microsoft Office Excel 
2007. 


Menu Bar Toolbar 





Gambar 1-2: Menubar dan Toolbar pada interface Excel 2003 ke 
belakang. 


Pada Office Excel 2007 kini keduanya dilebur menjadi satu dalam 
Ribbon yang susunannya seperti terlihat pada Gambar 1-3. 
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Gambar 1-3: Ribbon. 


Lebih detil nama dan susunan interface baru ini sebagai berikut. 


Tombol Microsoft Office 
Hdulck Access Toolbar 






Jika Anda klik tombol Microsoft 
Office akan membuka menu 


Bae Omer sebagai berikut. 


Menu-menu file 10 File terakhir yang pernah dibuka 








Recent Documents 






1 MID pa 
2 Chapter02 Ia 
3 Current Time Ia | 
4 Booksll) ta 
5 penjualan vendor ja 
6 Latar Belakang pa |! 
Z Grafik Multi Kombinasi gag IL 
8 Art Design Books gag Ir 
9 Computer Books Ia | 
Diagram Area ga JI 


Gambar 1-4: Kotak 
dialog dari menu File 


pada tombol Microsoft 
Office Excel 2007. 
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R Close 
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Toolbar Guick Access 


@Muick Access Toolbar berisi 4 buah tool utama yang terdiri atas 
Save, Undo, Repeat, dan Print. Anda dapat menambahkan 
perintah-terintah tertentu pada @uick Access Toolbar ini. 
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Gambar 1-5: Bagian-bagian dari Ribbon Excel 2007. 


1. Tab. Ini didesain untuk mengelompokkan fasilitas perintah 
berdasarkan kelompok jenis pekerjaan. Misalnya tab Home, 
terdiri atas group-group Clipboard, Font, Alignment, Styles, 
Cells, dan Editing. 


2. Group. Di dalam tab terdapat beberapa Group yang berisi 
kelompok pekerjaan yang lebih spesifik. Sebagai contoh 
Group Font terdiri atas command button Font Name (memilih 
nama font), Font Size (menentukan ukuran font), Growth Font 
(memperbesar ukuran font), Shrink Font (mengecilkan ukuran 
font), Bold, Italic, dan sebagainya. 


3. Command Button (ikon perintah). Di dalam setiap group berisi 
beberapa ikon perintah yang dapat digunakan secara langsung 
untuk mengakses suatu perintah. 


Memanfaatkan Keyboard 
untuk Mengakses Ribbon 


Jika Anda lebih suka memanfaatkan keyboard, maka untuk 
mengakses Ribbon Anda dapat menampilkan tombol-tombol 
pengakses tersebut dengan menekan tombol Alt. 





B-aril$ -x | 


” Sort & Find & 
CL” Filter” Select 





Gambar 1-6: Ribbon sedang menampilkan karakter-karakter 
pengakses Tab melalui tombol keyboard. 


Setelah menekan Alt pada tombol Microsoft Office, @uick Access 
Toolbar serta tab-tab ditampilkan karakter-karakter, baik berupa 
abjad maupun numerik. Anda tinggal menekan tombol tersebut 
pada keyboard. Anda dapat mengakses tab maupun tombol 
Ribbon. 


Jika misalnya Anda mengakses Tab Home dengan tombol H, 
maka tap Home yang terbuka akan menampilkan tombol-tombol 
pengakses yang ada dalam masing-masing yroup. Demikian juga 
bila Anda membuka tab yang lain. 
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Gambar 1-7: Tombol-tombol pengkakses fasilitas di dalam tab Home. 


Jika tombol pada group ternyata memiliki pilihan misalnya dalam 
bentuk menu drop down, maka masing-masing pilihan dalam 
menu itu juga akan ditampilkan tombol-tombol pengaksesnya. 
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Gambar 1-8: Jika tombol-tombol dalam suatu Group memiliki pilihan 
menu, maka masing-masing menu memiliki tombol pengakses 
dengan keyboard. 


Untuk mengakses dengan tombol keyboard Anda tinggal menekan 
karakter yang dimaksud, bahkan bila suatu perintah diwakili 
dengan karakter tersebut, Anda tinggal menekannya berturut- 
turut. 


Untuk menghilangkan tampilan tombol tersebut dari layar Ribbon, 
Anda tinggal menekan kembali tombol Alt. Tombol pengakses ini 
dapat ditampilkan pada posisi apa pun. 


Menyembunyikan Ribbon 


Jika Anda telah menguasai perintah-perintah menggunakan 
keyboard mungkin Anda dapat menyembunyikan Ribbon agar 
tampilan lembar kerja nampak lebih luas. 


Menyembunyikan Ribbon dapat dilakukan dengan klik ganda pada 
tab yang saat itu aktif. 

Untuk menampilkan kembali Ribbon cukup dengan klik tab mana 
saja yang ingin Anda tampilkan Ribbon-nya, maka wajah Excel 
akan kembali seperti semula. 


Tabel Data 1 - Microsoft Exce 


Page Layout Formulas Data Review 








Gambar 1-9: Tampilan layar Excel 2007 jika Ribbon sedang 
disembunyikan. 


Memindahkan dan Menambah 
Tombol Guick Access 


Di atas telah diperkenalkan tombol-tombol @uick Access yang 
terletak di samping tombol Microsoft Office. Tombol-tombol guick 
access ini adalah tombol yang biasanya paling sering diman- 
faatkan sehingga Anda dapat mengkliknya secara cepat. 


Memindah Letak Tombol Guick Access 


Baris tombol @uick Access dapat dipindahkan letakknya di bawah 
Ribbon dengan klik tombol paling kanan pada deretan tersebut, 
lalu pilih Place @uick Access Toolbar below the Ribbon. 
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Gambar 1-10: Memindahkan letak D@uick Access Toolbar di bawah 
Ribbon. 


Menambah atau Mengurangi 
Tombol-Tombol OGuick Access 


Mengingat keperluan akses cepat ini relatif tergantung kebutuhan 
serta kebiasaan Anda di dalam beraktivitas menggunakan menu 
Excel, maka Anda dapat menambahkan tombol-tombol yang 
sering Anda pakai pada toolbar akses cepat ini. 

Caranya pilih Customize @uick Access Toolbar pada menu yang 
tampil pada Gambar 1-10 di atas sehingga ditampilkan kotak 
dialog Excel Options kelompok Customize. 





Excel Options 








Personalize 


Gal Customize the Ouick Access Toolbar. 
Formulas 
Choose commands from: Customize Ouick Access Toolbar:(i 








Proofin 3 
9 File v“ For all documents (default) v“ 








Save 








HA Add Vigitai Signature... 
Advanced 2 Save 
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Change log-in credentials v pnjang 
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Trust Center Lih Check Out ba Close 
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dl Convert 
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(8h Discard Check Out... CG) 


(el Document Management Informati... 
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s3 Edit Links to Files... 
Ul Email... 

s Encrypt Document... 
e Excel 97-2003 Format... 
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F3 Excel Services Options 
X Exit 
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Gambar 1-11: Kotak dialog Excel Options kelompok Customize. 


Untuk menambahkan perintah-perintah yang Anda inginkan, 
pilihlah dari kotak Choose Command From: yang berisi pilihan 
nama-nama tab pada Ribbon maupun perintah yang terdapat pada 
kotak dialog File. Untuk menampilkan perintah tersebut pada 
Duick Access toolbar pilih perintah tersebut dan klik Add sehingga 
akan ditambahkan pada kotak di sebelah kanannya yang 
merupakan pilihan ikon pada @uick Access Toolbar. Demikian 
ulangi hingga selesai. 


Untuk menghapus pilihlah perintah yang ingin dihapus dari tombol 
akses cepat ini lalu klik Remove. 


Peningkatan Kapasitas Excel 2007 


Microsoft Office 2007 disiapkan untuk menyongsong sistem 
operasi Windows Vista. Sistem operasi di era komputer 32 bit ini 
dibuat untuk generasi processor Cor 2 Duo ke atas yang 
menggantikan generasi Pentium yang telah tidak diproduksi lagi 
sejak munculnya generasi peralihan Dual Cor. Jika saat ini kita 
masih dapat mengoperasikan Office 2007 melalui komputer ber- 
processor yang lebih rendah, maka ini adalah masa peralihan 
seperti ketika munculnya Windows 95. Oleh karenanya pantas jika 


Excel 2007 sekarang memiliki kapasitas yang berlipat dibanding 
Excel 2003 ke belakang. 
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Gambar 1-12: Kapasitas isi sebuah worksheet ditingkatkan 1024 kali 
lebih besar. 


Jumlah Kolom dan Baris Semakin Berlipat 


Office Excel 2007 kini didukung kemampuan dengan jumlah 
kolom dan baris yang semakin banyak, yaitu 1 juta baris (tepatnya 
1,048,576 baris) dan 16 ribu (tepatnya 16,384) kolom setiap 
worksheet. Dengan demikian, kolom terakhir pada worksheet 
Excel adalah XFD bukan lagi kolom IV. 

Dibanding versi sebelumnya hanya 65,536 baris dan 256 buah 
kolom. Ini berarti penambahan jumlah baris 15,25 kali dan jumlah 
kolom 62.5 kali. Dari jumlah sel, maka kemampuan baru Excel 


2007 meningkat 1024 kali. 


Kompatibilitas File Excel 


Sekadar untuk mengingatkan kembali bahwa file workbook Excel 
memiliki tingkat kompatibilitas tertentu sebagai berikut. 


File yang dihasilkan antara Excel 97 hingga 2003 saling 
kompatibel, artinya file yang dibuat antara versi tersebut 
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dapat dibuka oleh Excel dari versi 97 hingga 2003 tanpa 
konversi apa pun. 


e File Excel 97 — 2003 tidak dapat dibuka menggunakan 
Excel versi 95 ke bawah kecuali bila Anda menyimpan 
dengan pilihan Save As. 


2 ali 


Save as Iwpe: 


Microsoft Office Excel Workbook 


Microsoft Excel 3F- Excel 2003 & 5, 0195 Workbook Pn 
CSV tcomma delimited) “ 


Microsoft Excel 4,0 Worksheet 
Microsoft Excel 3,0 Worksheet 
Microsoft Excel 8,1 Worksheet 
Microsoft Excel 4, 0 Workbook 





e File versi 2007, tidak dapat dibuka menggunakan Excel 
2003 ke bawah. 


e File Excel versi 2003 ke bawah saat dibuka dan disimpan 
pada Excel 2007 akan disimpan/diperlakukan sebagai 


Compatibility Mode dan keterangan itu terpampang pada 
Tittle Bar Jendela Excel. 









| “(dor utg - irregular payments (Compatibility Mode) - Microsoft Excel ma 
Cg : 
, | Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - 0 
2 Arial "lo “IS -— €js General “IA SaInsert v | X - 49 - 
Ga (au laa 25-24 $-n ai - 7” Delete - | Gr AA - 
| Paste ma | KETAT ITA ES || ptt: Ki 
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| Clipboard Font LP Alignment P Number Celis Editing 








Payment Payment Payment |Amountto| Amountto | Cumulative 

Number Amount Date Interest Principal 
Original Loan ($10,000.00) 06/01/93 

1 $200.00 07/18/938 $70.82 $129 198 $200.00 $70.82 

2 $200.00 08/02/93 $22.31 $177.69 $400.00 $93 13 


Cumulative 
Payments Interest 








Gambar 1-13: File versi lama akan dibuka dan disimpan sebagai 
Compatibility Mode. 
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Membuka File Workbook Baru 


Untuk membuka sebuah file Workbook baru langkahnya sebagai 
berikut: 


/T 
1. Klik tombol Microsoft Office (Ea dan klik New. Anda juga 
masih dapat menggunakan tombol pintas Ctrl-N. 


2. Setelah terbuka kotak dialog New Workbook, di sini ada tiga 
pilihan sebagai berikut. 





Mew Workbook 


Search: 





Template Categories 


Create da new Excel Workbook 





Installed Templates 
Microsoft Office Online 


Business 


Mew Blank 


calendar: 





Education 

Finance and Accounting 
Health and Home 

Real Fstate 


Gambar 1-14: Ikon Blank Workbook untuk pilihan membuka buku 
kerja baru. 


My templates... Mew from 
existing... 








“——A Blank Workbook: untuk membuka sebuah workbook 
baru yang secara default bila akan disimpan akan tersimpan 
dalam format Excel 2007. Walaupun demikian, Anda masih tetap 
dapat memilih untuk disimpan dalam format 97/-2003 melalui 
kotak dialog Save As dan kotak Save As Type. 


File name: Workbook Baru 
Save as type | ewcel Workbook 
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New From Excisting Workbook, untuk membuka file 
workbook baru yang formatnya berdasarkan file yang saat ini 
sedang terbuka. Fasilitas ini untuk memudahkan Anda yang masih 
bekerja dengan beberapa versi Excel. Jika file baru ini disimpan, 
otomatis akan tersimpan sesuai dengan versi workbook yang 
sebelumnya terbuka. 


Ji (TN 
Files of twpe' All Microsoft Office Excel Files 


Ja 
Save as Type: | excel 97-2003 Workbook 


atau 





DD My Template, untuk membuka file workbook baru 
berdasarkan template buatan Anda sendiri atau template yang 
sudah ada. Jika Anda memilih opsi ini, akan dibukakan kotak 
dialog New, tab My Template. 


Klik ganda pada ikon yang Anda pilih, atau setelah memilih ikon 
klik tombol Create. 


Membuka File Excel 2007 pada Excel 
Versi Sebelumnya 


Bagi Anda yang masih bekerja dengan komputer yang meng- 
gunakan Excel versi lama, Anda dapat men-download Microsoft 
Office 2007 system Compatibility Pack melalui Web site Office 
Update. Installah hasil download tersebut agar versi lama Excel 
Anda dapat mengonversi workbook dari Office Excel 2007. 


13 


Menutup File yang Sedang Terbuka 


Klik tombol Microsoft Office (F4 dan klik Close. Anda juga masih 
dapat menggunakan tombol pintas Alt-F, C. 


Menyimpan File Workbook 
dalam Format PDF 


Format PDF telah dikenal luas sebagai format file yang dapat 
dibuka menggunakan Adobe Reader tanpa harus menggunakan 
program asli pembuatnya. Hal ini sangat memudahkan apabila 
Anda ingin mengirimkan sebuah file data kepada client maupun 
rekan kerja untuk di-preview melalui monitor tanpa menggunakan 
Excel. 


Klik tombol Microsoft Office (5g dan klik Save As, lalu pilih PDF 
or XPS. 


n New Save the document in another format 
jer cs Excel 97-2003 Format... 


aa 5| Save a copy of the workbook that is 
raj Open... fully compatible with Excel 97-2005, 


1 | Convert 


























Gambar 1-15: Pilihan untuk menyimpan dalam format PDF dan XPS. 
Setelah memberikan perintah di atas akan muncul kotak dialog 


yang memungkinkan Anda membuat pilihan apa yang akan 
dikonversi ke format .PDF. 
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Options 


Fage range 


4 seh 5 


Publish what 


(9 Selection (5 Entire workbook 
(8) Active sheetis) 


Include non-printing information 

Document properties 

Document structure tags For accessibility 
FOF options 

PD J1S0 19005-1 compliant (POFAA) 





Gambar 1-16: Kotak dialog untuk menentukan opsi-opsi penyimpanan 
File Workbook untuk dikonversi menjadi berformat PDF. 


Mengenal Ekstension File Baru 
dan Format Office XML 


Sistem Microsoft Office 2007 yang baru memperkenalkan format 
file berdasar XML. Format ini disebut Microsoft Office Open XML. 
Format-format ini dipergunakan pada Word 2007, Excel 2007, dan 
PowerPoint 2007. 


Apakah Kelebihan dari Format Baru ini 


Beberapa kelebihan dan keuntungan jika menyimpan file ke dalam 
format XML ini di antaranya: 


e File yang padat. Secara otomatis file format baru ini akan 
dikompres menjadi lebih kecil 15X secara otomatis (dalam 
beberapa kasus). Dengan demikian, akan menghemat 
tempat, lebih-lebih di era mobile computer seperti saat ini. 
Ketika file dibuka, secara otomatis pula file akan terurai 
kembali tanpa harus membubuhkan program utility untuk 
mengompres file. 
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Meningkatkan kemampuan untuk file recovery alias memperbaiki 
file secara otomatis apabila terjadi kerusakan. Hal ini karena 
secara konsep sebuah file memiliki komponen-komponen yang 
akan tersimpan sendiri-sendiri misalnya tabel, grafik, dan seba- 
gainya. Dengan demikian, diharapkan apabila terjadi kerusakan 
tidak seluruh komponen ikut rusak. 


Lebih mudah mendeteksi dokumen yang berisi makro. File yang 
tersimpan menggunakan default nama ekstension “x” (seperti 
.docx dan .pptx) tidak dapat diisi dengan makro VBA (Visual Basic 
for Applications) maupun kendali dari ActiveX controls. Oleh 
karenanya akan terhindar dari kemungkinan terjangkiti virus file. 
Hanya file-file yang nama belakangnya mengandung “m” (seperti 
.docm dan xiIsm) dapat mengandung makro VBA dan kendali dari 
ActiveX, yang tersimpan pada bagian tersendiri dari file tersebut. 
Dengan pemisahan nama file tersebut itulah yang akan memu- 
dahkan pengecekan kemungkinan suatu file mengandung virus 
makro atau tidak. 


Meningkatkan privacy dan memudahkan kontrol dalam informasi 
yang bersifat personal sehingga dokumen-dokumen akan dapat 
diedarkan tanpa kehilangan privacy Anda. Dalam hal ini misalnya 
pada dokumen-dokumen yang bersifat informasi penting dan 
sensitif seperti identifikasi personal, nama penulis, comments, 
tracked changes, dan file paths dapat diidentifikasi atau justru 
dihapus menggunakan Document Inspector. 


Format baru ini memiliki tingkat kemampuan untuk berintegrasi 
dan interoperability menggunakan sesama format Office XML. Hal 
ini berarti di dalam kerangka kerja Office 2007 documents (Word), 
worksheets (Excel), presentations (PowerPoint), dan formulir 
(Acces) dapat disimpan dalam format XML. 


Pada saat awal-wal kita mengenal format baru ini, mungkin kita 
belum tertarik untuk memanfaatkannya. Namun karena fasilitas ini 
diperhitungkan untuk masa ke depan, maka suatu saat Anda akan 
merasa membutuhkan kelebihan ini. 


Apakah Nama Ekstensi File yang Baru? 


Sebagaimana diuraikan di atas, pada Excel, Word, PowerPoint, 
dan Access 2007 secara default file akan tersimpan dengan 
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xi 


tambahan nama ekstension "x" atau "m" di belakang nama file 
yang telah biasa Anda kenal. Misalnya bila Anda menyimpan file 
Word, sekarang secara default akan menggunakan ekstension 
.docx dan bukan lagi .doc saja. 


File name: 


Save as Iype: 


Tools z 


Booki 


Excel Workbook 


Excel Workbook 

Excel Macro-Enabled Workbook 
Excel Binary Aworkbook 

Excel 3F-2003 Workbook 

SML Data 

Single File Web Page 


Gambar 1-17: Pilihan format file Excel yang tersedia padaExcel 2007. 


Berikut ini tabel daftar nama ekstension pada Office Word 2007, 
Office Excel 2007, dan Office PowerPoint 2007. 


Word 
XML file type 


Document 
Macro-enabled document 
Template 

Macro-enabled template 


Excel 


XML file type 

Workbook 

Macro-enabled workbook 
Template 

Macro-enabled template 
Non-XML binary workbook 
Macro-enabled add-in 


Extension 
.docx 
.docm 
.dotx 


.dotm 


Extension 
.xisx 
.xism 
xltx 
.xltm 
.xisb 


.xlam 
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PowerPoint 


XML file type Extension 
Presentation .pptx 
Macro-enabled presentation .pptm 
Template potx 
Macro-enabled template potm 
Macro-enabled add-in .ppam 
Show .ppsx 
Macro-enabled show ppsm 
Slide sidx 
Marcro-enabled slide .sidm 
Office theme .thmx 


Menyimpan File dan Mempertahankan 
Format Lama 


Jika Anda hendak menyimpan file yang dibuat dengan versi 9/ 
hingga 2003, maka file tersebut secara default masih akan 
dipertahankan format file-nya dan tidak secara otomatis disimpan 
ke format 2007. Hal ini akan jelas bila Anda menyimpan dengan 
perintah New from Excisting Workbook. 


Klik tombol Microsoft Office (5g dan klik Save As, pada kotak 
dialog tersebut Anda dapat melihat pada kotak Save As Type. 


aa eeeeww— 


File name: credit card pawments- 97 
Save as Eyhe: | excel 9F-2003 Workbook 


Keuntungan dengan mempertahankan format lama ini file tersebut 
masih dapat dibuka dengan Excel 97 hingga 2003. 


Namun demikian, apabila selama bekerja pada workbook tersebut 
Anda memanfaatkan fasilitas-fasilitas baru yang hanya ada pada 
Excel 2007, maka ketika file disimpan akan muncul kotak dialog 
Compatibility Checker. 
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Microsoft Office Excel - Compatibility Checker (PjIK| 


Because some of the features in this workbook are not supported by versions 
a of Excel earlier than Excel 2007, the features will be lost or degraded if saved 
in this format. Click Continue to save the workbook anyway. 


Summary Mumber of occurrences 


Some cells contain types of conditional formatting that are 
not supported in earlier version of Excel, "Sheet1: 
Conditional Formatting 


Some cells contain conditional formatting with the 'Stop 
if True' option unchecked, Earlier versions of Excel do 
not recognize this option and will stop after the first 
true condition. 'Sheet1': Conditional Formatting 


Pa 


Check compatibility when saving this workbook. 


Copy to New Sheet 


Gambar 1-18: Kotak dialog Compatibility Checker. 





Melalui kotak dialog tersebut di atas Excel memberikan informasi 
bahwa “karena beberapa fitur yang Anda kenakan pada workbook 
ini tidak didukung oleh Excel versi sebelum 2007, maka fitur 
tersebut akan hilang atau tidak berfungsi dengan baik jika 
disimpan pada format ini”. Namun demikian, Anda masih tetap 
dipersilakan untuk terus jika mau (dengan klik Continue) atau 
membatalkan (dengan klik Cancel). 


Ketika Anda memilih Continue, pada workbook tersebut akan 
ditambahkan sebuah worksheet yang diberi nama Compatibility 
Report yang tampilannya seperti berikut. 


Walaupun Anda tidak memanfaatkan fitur 2007 yang berarti, 
namun kotak dialog Compatibility Checlker ini tetap akan tampil 
jika Anda menyimpan file yang semula berformat 2007 ke format 
95-2003. 
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Formulas Data Review 








iB z1 u-ia “Il 


Aa ALAM 


Sort & Find & 
" Filter” Select” 





1Compatibility Report for ConditionalFormat.xIs 
Run on 1/15/2007 14:36 


Because some of the features in this workbook are not supported by 
versions of Excel earlier than Excel 2007, the features will be lost or 
degraded if saved in this format. 


Significant loss of functionality # of occurrences 


Some cells contain conditional formatting with the 'Stop if True' option 
unchecked. Earlier versions of Excel do not recognize this option and 
will stop after the first true condition. 


|W 1 Sheeti  Sheet2  Sheet3/ Compatibility Report "| 


Ready 





Gambar 1-19: Sheet yang muncul otomatis berisi informasi 
penyimpangan yang kemungkinan terjadi dengan penyimpanan 
workbook ini ke format 95-2003. 


Mengonversi File ke Format Excel 2007 


File-file yang dibuat menggunakan Excel sebelum versi 2007 
dapat dikonversi ke format 2007 melalui perintah berikut. 


Klik tombol Microsoft Office (Ba dan klik Convert Ng sehingga 
akan muncul kotak peringatan seperti gambar berikut. 


Microsoft Office Excel 


This action will convert the workbook to the newest file format. 


Converting allows you to use all the new features of Excel and reduces the 


size of your file. This workbook will be replaced by the converted version. 





Gambar 1-20: Kotak dialog pemberitahuan bahwa file akan dikonversi 
ke format Excel 2007. 
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File Converter yang Dipasang 
pada Excel Format Lama 


Setelah file dikonversi ke format 2007, file tersebut tidak dapat 
dibuka dengan Excel 2003 ke bawah. Namun demikian, Microsoft 
Corporation memberikan solusi kepada pemakai Excel versi 
terdahulu dengan cara men-download file converter sehingga Excel 
versi sebelum 2007 yang Anda pakai dapat membuka file work- 
book yang dibuat dengan Excel 2007. 








Download and install updates and converters for 


Maia an earlier version of Excel 
(@ Excel formatting an 


@ File formats that ari 
(@ Open an Office 5 
@Savea workbook in # 


8 Onthe computer that has the earlier version of Excel installed, do one ofthe 
following: 
Download the 2007 Microsoft Office system Compatibilitv Pack for Excel from the 
Office Update Yveb site and install the updates and converters that are needed to 


@ Check a workbook f 
@ Workbook management 
@Worksheet and tik ba open Office Excel 2007 workbooks. 
MW Formula and name basic 
@ Function reference 
@ Importing and analyzinc 
@ Sharts 
@ Searrity and privacy 
WExcel and the Web 
& Automation and prograi 


This download will be available on the Office Update Web site when 
2007 Office release is released. For more information on installing the 
Compatibilitv Pack while 2007 Office release is still in prerelease, consult your 


beta site for details. 


All Office Excel 2007 workbooks that you open after installing the updates and 
4 Acivating Excel converters will automatically be converted so that you can edit and save them 


Ni 
ST Bi | 


Offline Excel Help (4 Offline et 





Gambar 1-21: Informasi tentang cara men-download File Converter 
yang dapat Anda lihat melalui Help. 


Namun demikian, fitur-fitur yang Anda peroleh dari Excel 2007 
tetap tidak dapat ditampilkan melalui Excel lama. Sebagai contoh 
bila Anda memasang sel-sel dengan Conditional Formatting 
maupun Table Style dari Excel 2007, maka hasil dari 
pemformatan tersebut tidak dapat ditampilkan melalui Excel versi 
lama. 


“xx 
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